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Formatierung der individuellen Adressdaten

Liebe Nutzerin, lieber Nutzer,

um die persönlichen Angaben auf der rechten Seite modifizieren zu können, sollten Sie wie folgt vorgehen:

· Das persönliche Adressfeld wird mit einem Doppelklick auf das Uni-Logo aktiviert.

· Das Logo sowie die Bereichsbezeichnung sind Grafiken und können nicht geändert werden.

· Der persönliche Adressblock ist als Tabelle angelegt und kann inhaltlich bearbeitet werden. Tabellen werden in Word folgendermaßen editiert:

· Löschen einer Zeile: In die entsprechende Zeile gehen und mit einem rechten Mausklick „Zeilen löschen“ wählen.

· Hinzufügen einer Zeile: In die Zeile klicken und im Hauptmenü Tabelle „Einfügen“ wählen.

· Bei Links für Web und E-Mail ist es ratsam, in Abhängigkeit der Länge der Adresse mit einem Leerzeichen einen Zeilenumbruch durchzuführen, da Word die Tabelle sonst in die Breite zieht.

· Telefon- und Faxnummern sind nach dem vorgegebenen Muster aufzubauen:

05251 60-1011 (Vorwahl – Leer – 60-Durchwahl).

Für Fragen oder weitergehende Informationen stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung.
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